n recursos del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género, empero el Insti
iamente comparte los puntos de vista expresados por las (los) autores del presente trabajo™
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud de Elaboracién de Contrato
Entrada Proveedor Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva
Procedimientos | No aplica
Produ_ct_o 0 Contrato de Prestacion de Servicios
Servicio
Salida Usuario (a) o Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva
Cliente
Procedimientos | No aplica
ANALISTA DE PROYECTOS
PRESIDENTA/ COORDINADOR(A) Y Ve
SECRETARIA EJECUTIVA JURIDICO (A) ABOGADO (A)
ESPECIALIZADO (A)
1 Inicio )
Elabora Revisa, _ Realizan
solicitud | clasificay investigacion
»|  turna asunto y recaba
informacion
Memorando
\ 4
Revisa y Elabora
turna a firma [ contrato
Contrato Contrato @
Firma
contrato
Contrato
lde2
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PRESIDENTA/
SECRETARIA EJECUTIVA

COORDINADOR(A)
JURIDICO (A)

ANALISTA DE PROYECTOS
Y
ABOGADO (A)
ESPECIALIZADO (A)

PROVEEDOR

Firma

Turna a firma

documento

Contrato

de la
Presidenta

Contrato

Recibe y

» | turna apago

Contrato

Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
NO (PUESTO Y AREA) AP DOCUMENTOS
Solicita via memorandum la elaboracion de un
1. Secretaria Ejecutiva con}rato, convenio y/_o acuerdo, alfla Coordlnador_(g) Oficio de Solicitud
Juridico (a), adjuntando la  documentacién
correspondiente.
Coordinador (a)
Juridico . . .
2 Recibe la peticion para efectos de turnarla al Analista ficio d licitud
. 0 al Abogado(a) Oficio de Solicitu
Abogado(a) '
Especializado(a)
Segun se haya hecho el turno, reciben la
documentacién para proceder a analizarla, revisando
Analista de Proyectos | personalidad juridica, monto, concepto, vigencia,
fianza y demas disposiciones aplicables. s
3. Documentacion
Abogado(a)
Especializado(a) Nota: Tratdndose de un contrato por prestacion de
servicios, se revisa el curriculum del prestador de
servicios y demas documentos personales.
Analista de Proyectos | Se procede a la elaboracion del contrato, convenio y/o
4 acuerdo, ajustandolo a la normatividad aplicable, para Contrato
' Abogado(a) posteriormente remitilo a el/la Coordinador (a)
Especializado(a) Juridico (a) para su revision.
Coordinador (a) Revisa y valida el contrato, convenio y/o acuerdo, y se
5. o . - Contrato
Juridico solicita que el proveedor pase a firmarlo.
. Una vez firmado el contrato por el proveedor, a ellla
Coordinador (a) ; L I fi
Juridico Coordlnado_r (a) Jur!dlco procede a .recabar a firma de .
6. la Secretaria Ejecutiva y de la Presidenta del Instituto, | Contrato Firmado
adjuntando todos los documentos que sustentan la
Proveedor o .
celebracion del contrato, convenio y/o acuerdo.
Remite via memorandum a la Coordinacién
Coordinador (a) Administrativa el contrato, convenio y/o acuerdo, con .
7. Contrato Firmado

Juridico

SuUs  anexos tramite  administrativo

correspondiente.

para el




INSTITUTO
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

rocedimiento de

nstrumentos ‘_ontractuales

3. GLOSARIO

Acuerdo

Una decision tomada en comun por dos 0 mas personas, por una junta o
asamblea y en el que se elabora un documento para dejar manifiesto dicho
acuerdo.

Contrato/convenio

Es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito en donde se generan derechos y
obligaciones.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Marco Antonio
Cervera Delgadillo

Coordinador
Juridico

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental




